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Selling Yourself on Paper-The Cover Letter

Trang dau thd 12 16i gidi thiéu quy vi chanh thiic cho chd nhan
tudng lai va ludn phai co khi gi bat cui resume (tiéu so viéc
lam) nao. Vi dé thudng la phan dudc doc dau tién nén cé thé co
su khéc biét gilia viéc dudc mai dén phong van va bi loai. Vay
lam cach nao dé thu hut chd nhan doc resume clia minh? Nén
ghi thdng tin nao tai trang dau thu?

Do 1a mét vai cau hdi quy vi phai giai dap khi tién budc trén
quang dudng tim viéc lai. TS théng tin nay gitp hiéu ro cac
dang trang dau thu khac nhau va phac thao mot sé gdi y hiu
ich duing thu hat sy ch y clia ngudi doc.

Thu Hut Nguéi Poc

D& tiép can véi chu nhan, quy vi phai soan thdo trang dau thu
sao cho ngan gon va that hay. Néi dung khoéng la ban sao cua
resume ma phai néu bat dudc nhiing gi quy vi cé thé thuc hién
cho chl nhan. Rat khé viét mot buc thu hoan toan khac biét
cho méi cdng viéc xin vao lam, do dé nén viét that théng dung.
Theo cach nay quy vi c6 thé tao mét bic thu can ban co thé
sao lai cho méi cht nhan doc noé. Bling bao gid viét thu mau chi
dé sao lai va gi di.

Tu Gi6i Thi¢u theo Hai Céach

C6 hai dang trang dau thu chanh: thu xin viéc va thu xin thong
tin. Thu xin viéc nham dén quang cac viéc lam cu thé. Khi soan
thao thu nay, can phai trinh bay sd ludc nhiing ky nang va
thanh tich thich hdp nhat cho nhu cau clia hang. Mot s6 chu
nhan d& nghi s dung thuat ngd hay ngén ngu trong 16i quang
céo dé trinh bay tét han.

Thu xin thong tin 14 cong cu tiép thi dung dé dugc phong vén

tl hang hoéc dé tra IGi vi moi quen biét qua thu tu. Phai g

nhiing buc thu nay sau khi quy vi da tim hiéu déi chat vé diéu

quan tam nghe nghiép cla minh, vé thi’truéng viéc lam va

nhing hang cu thé trong khu vic co thé thué nguai.

Tao An Tuéng Thich Hép

Bat k& quy vi gdi dang thu nao, diém chanh 1a duge mdi dén phong

van! Sau day 1a mugi digu can nhd khi soan thao bét cui dang trang

dau thu nao:

= Viét thu cho ¢dng vide c¢in nguoi cu thé. Khdng cd kiéu thu “danh
cho moi tridng hdp”. Mbi cong viéc xin lam déu khac nhau. Can
sao thu dé cho biét quy vi dap Ung nhu cu viéc [am nhu thé nao.
Chd 'y nh3c dén viéc lam trong vai cau dau tién dé ngudi doc biét
dudc quy vi mudn xin lam coéng viéc gi.

=» Mo ta ky ning lién quan dén viéc lam. Cho biét quy vi da lam viéc
tai hang nao do trén cudng vi cu thé khéng cé nghia & ngudi doc

Commonwealth of Massachusetts

www.mass.gov/det

sé hiéu su lién quan gilia quy vi, cdng viéc da lam va
viéc lam yéu cau. Diéu nay hiu ich khi chi rd sy lién
quan gila kinh nghiém vai ky nang va tryc tiép déi
chiéu vdi viéc lam dang xin.

=» Gai diing ngu6i. Can gui thu cho nhan vat xac dinh
trong hang. Diéu nay dac biét quan trong déi vdi thu
xin théng tin. Néu chua cé dau mai tiép xuc, nén goi
dén va xin tén tudi. Va nén dung dau phay sau tén goi
- nhu vay sé than mat hdn.

= Viét cAu ma dau hap dan. Khi doc thu, moi ngudi
thudng doc 1Uét ndi dung. Nhing cau dau tién thu hat
su chu y - trinh bay tai sao quy vi lai la ngudi thich hdp
nhat cho céng viéc hoac dé cap dén diéu ma hang
quan tam - sé lam chd nhan tiép tuc doc téi.

=» Ghi nhiing thong tin quan trong. Ho tén, dia chi va sé
dién thoai (k& ca sd vling) cla quy vi phai ré rang dé
thay trén moitrang dau thu gai di. D4 la diéu dau tién
ngudi doc tim ki€m khi mudn lién lac véi quy vi.

= P4nh m4y va kiém tra chnh ta trang d4u thu triéc khi
gai di. Trang dau thu tao &n tugng v& quy vi. Lbi trong
d6 c6 anh hudng dén cach chd nhan danh gia quy vi.
N&u thu viét rd rang va chuyén nghiép thi chi nhan sé
tin quy vi cing nhu vay.

-
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2 =» Nén ngin gon. M6t s6 chl nhan nhan dudc nhiéu trang

dau thu va resume mébi ngay, vi vay ho muén biét vé quy
vi ma chang phai doc qua nhiéu thdng tin khéng can
thiét. Nén dung tu chi hanh déng va cu phap hiiu hiéu dé
mo ta thanh tich ctia minh. Thu cling phai gidi han trong
mét trang gidy va chila ba hoac bon doan van (Xem dé
nghi vé ndi dung doan van dudi day).

=» Hay tu tin, sang tao va nhiét tinh! Ti€p sau resume, trang
dau thu 1a cach t8t nhat dé tJ quang cdo minh trén gidy.
Cung véi viéc minh hoa Igi ich khi thué minh, trang dau
thu cling phai biéu 16 tinh cach cda quy vi.

=» Giti mjt ban sao cua moi trang dau thu da gai. Thu da gui
giup tim viéc va thyc hién hoat déng ti€p ndi sudn sé
hdn.

=» Yéu cau héi dap hay phong van. Trang dau thd ding gidp
dudc phong véan, do dé hay yéu cau nhu vay!

@ Printed on recycled paper

Quyét Tam

N6i dung buic thu gili vai trd quan trong trong trién
vong dudc mai dén phong van. Vay hay dé né phuc
vu quy vi! Job Search Journal (Nhat Ky Tim Viéc),
Resume Guide (Hudng Dan Viét Tiu St Viéc Lam)
va nhiing an pham khac ctia DCS ¢6 sén tai Trung
Tam Nghé Nghiép Day Bu (One-Stop Career Center)
nay. Nhiing 8n pham dé cé nhiéu gdi y viét van va
nhiling buc thu mau hay.
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